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BILGILERI Personel Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
1. Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini ylriitmek.
2. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

3. Dekanin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
33.maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek.

4. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin yazmanlik gérevini yapmak.

5. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

6. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve
diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

7. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak.

8. Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak
ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak.

9. Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

10. Fakiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmas1 gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

11. Fakiiltede 6zliik haklar1, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

12. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.
13. Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.
14. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

15. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

16. Akademik Genel Kurul sunularinin hazirlanmasini saglamak.

17. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

18. Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak.

19. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

20. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 igin gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil isbdliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin
gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.




21. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip
etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

22. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

23. Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasint ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

24. Fakiiltenin ihtiyaci olan birim ve boliim bagkanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik,
kirtasiye, ders araglar1 gibi tiikketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce
imkanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

25. Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonuglandirmak.

26. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonug¢larinin Rektorliige
iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yaparak
zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

27. Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

28. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve
denetlemek.

29. Akademik ve idari personelin maas ve yolluklart ile ders {icretlerinin hazirlanmasini ve
tahakkuk ettirilmesini saglamak, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek
durumlarinin denetim ve takibini yapmak.

30. Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

31. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
saglamak.

32. Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

33. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

34. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢calismasini saglamak.
35. Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde grenim belgesi diizenlemek.
36. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

37. Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve geregleri korumak ve saklamak.

38. Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimiini
saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak.

39. Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde, basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

40. Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine
etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda
bulunmak.

41. Bagh oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.




